УТВЕРЖДАЮ

Начальник управления   

образования администрации
города Чебоксары

_______________/______________
«____»________________________
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

директора муниципального автономного учреждения 
«Центр развития дошкольного образования» города Чебоксары
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность директора муниципального автономного учреждения «Центр развития дошкольного образования» города Чебоксары (далее – Директор, учреждение).
1.2. Директор назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника управления образования администрации города Чебоксары.
1.3. Директор непосредственно подчиняется начальнику управления образования администрации города Чебоксары.

1.4. Директор в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации и Конституцией Чувашской Республики, законодательными актами Российской Федерации и Чувашской Республики, нормативными актами Президента Российской Федерации и Главы Чувашской Республики, Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики «Об образовании в Чувашской Республике», решениями Чебоксарского городского Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями главы администрации города Чебоксары, Уставом муниципального бюджетного учреждения, настоящей должностной инструкцией.
1.5. В период отсутствия Директора (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет заместитель (работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением).

2. ФУНКЦИИ
2.1. Руководство муниципальным автономным учреждением.

2.2. Планирование развития системы дошкольного образования города Чебоксары.
2.3. Обеспечение соблюдения федеральных государственных образовательных стандартов в дошкольных образовательных учреждениях города Чебоксары.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Директор исполняет следующие обязанности:
3.1. Осуществляет руководство учреждением в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, уставом учреждения. 
3.2. Обеспечивает реализацию федерального государственного образовательного стандарта в дошкольных образовательных учреждениях города Чебоксары.
3.3. Создает условия для внедрения инноваций в городе Чебоксары, обеспечивает формирование и реализацию инициатив работников образовательных учреждений, направленных на улучшение работы образовательных учреждений и повышение качества образования. 
3.4. В пределах своих полномочий распоряжается бюджетными средствами, обеспечивает результативность и эффективность их использования. 
3.5. В пределах установленных средств формирует фонд оплаты труда с разделением его на базовую и стимулирующую часть. 
3.6. Утверждает структуру и штатное расписание учреждения.

3.7. Решает кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом учреждения.

3.8. Осуществляет подбор и расстановку кадров. 
3.9. Создает условия для непрерывного повышения квалификации работников. 
3.10. Обеспечивает установление заработной платы работников учреждения, в том числе стимулирующей части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам) ставкам заработной платы работников) выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 
3.11. Принимает меры по обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда. 
3.12. Принимает меры по обеспечению учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, обеспечивает формирование резерва кадров в целях замещения вакантных должностей в учреждении. 
3.13. Организует и координирует реализацию мер по повышению мотивации работников к качественному труду, в том числе на основе их материального стимулирования, по повышению престижности труда в учреждении, рационализации управления и укреплению дисциплины труда. 
3.14. Создает условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением. 
3.15. Принимает локальные нормативные акты учреждения, содержащие нормы трудового права, в том числе по вопросам установления системы оплаты труда с учетом мнения представительного органа работников. 
3.16. Планирует, координирует и контролирует работу структурных подразделений, педагогических и других работников учреждения.
3.17. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими), гражданами.

3.18. Представляет учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных организациях. 
3.19. Обеспечивает деятельность педагогических, психологических организаций, методических объединений города Чебоксары и творческих групп руководителей дошкольных образовательных учреждений и педагогов. 
3.20. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации, привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения дополнительных источников финансовых и материальных средств. 
3.21. Обеспечивает представление учредителю ежегодного отчета о поступлении, расходовании финансовых и материальных средств и публичного отчета о деятельности учреждения в целом. 
3.22. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

4. ПРАВА
Директор имеет право:

4.1. Действовать от имени учреждения.

4.2. Запрашивать и получать от подразделений и работников дошкольных образовательных учреждений города Чебоксары необходимую информацию, документы.

4.3. Распоряжаться имуществом и средствами учреждения с соблюдением требований, определенных нормативными правовыми актами, учредительными документами учреждения.

4.4. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.

4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.

4.6. Выдавать доверенности на совершение гражданско-правовых сделок, представительство, прочее, делегировать свои полномочия в порядке, определенном трудовым договором, своему заместителю.

4.7. Давать обязательные для всех работников поручения и указания.
5. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ
5.1. Вносить предложения по совершенствованию работы учреждения вышестоящему руководству.

5.2. Представлять интересы учреждения во внешних взаимоотношениях, отношениях с органами государственной власти.

5.3. Требовать от вышестоящего руководства оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

5.4. Знакомиться с проектами решений вышестоящего руководства, касающимися его деятельности.

5.5. Запрашивать документы, материалы, инструменты и т.п., необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Директор несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
6.2. За нарушение Устава учреждения.
6.3. Учреждение несет ответственность в установленном законодательством Российской Федерации порядке:

-  за невыполнение или ненадлежащее выполнение функций, отнесенных к ее компетенции;

-  за реализацию не в полном объеме планов работы, качество их выполнения, а также за жизнь и здоровье работников организации. 

7. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
7.1. Директору предъявляются следующие квалификационные требования: 
- высшее профессиональное образование по направлениям подготовки "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом" и стаж работы на педагогических должностях не менее 5 лет, 
- или высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики, и стаж работы на педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.

С инструкцией ознакомлен(а):  ____________               ____________________

                                                           (подпись)                          (Ф.И.О.)

"___"____________ ____ г.
Функциональные обязанности 

директора муниципального автономного учреждения 

«Центр развития дошкольного образования» города Чебоксары

1. Осуществляет руководство учреждением в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, уставом учреждения. 
2. Обеспечивает реализацию федерального государственного образовательного стандарта в дошкольных образовательных учреждениях города Чебоксары.

3. Создает условия для внедрения инноваций в городе Чебоксары, обеспечивает формирование и реализацию инициатив работников образовательных учреждений, направленных на улучшение работы образовательных учреждений и повышение качества образования. 
4. В пределах своих полномочий распоряжается бюджетными средствами, обеспечивает результативность и эффективность их использования. 
5. В пределах установленных средств формирует фонд оплаты труда с разделением его на базовую и стимулирующую часть. 
6. Утверждает структуру и штатное расписание учреждения.

7. Решает кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом учреждения.

8. Осуществляет подбор и расстановку кадров. 
9. Создает условия для непрерывного повышения квалификации работников. 
10. Обеспечивает установление заработной платы работников учреждения, в том числе стимулирующей части (надбавок, доплат к окладам (должностным окладам) ставкам заработной платы работников) выплату в полном размере причитающейся работникам заработной платы в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 
11. Принимает меры по обеспечению безопасности и условий труда, соответствующих требованиям охраны труда. 
12. Принимает меры по обеспечению учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, обеспечивает формирование резерва кадров в целях замещения вакантных должностей в учреждении. 
13. Организует и координирует реализацию мер по повышению мотивации работников к качественному труду, в том числе на основе их материального стимулирования, по повышению престижности труда в учреждении, рационализации управления и укреплению дисциплины труда. 
14. Создает условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением. 
15. Принимает локальные нормативные акты учреждения, содержащие нормы трудового права, в том числе по вопросам установления системы оплаты труда с учетом мнения представительного органа работников. 
16. Планирует, координирует и контролирует работу структурных подразделений, педагогических и других работников учреждения.
17. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами государственной власти, местного самоуправления, организациями, общественностью, родителями (лицами, их заменяющими), гражданами.

18. Представляет учреждение в государственных, муниципальных, общественных и иных органах, учреждениях, иных организациях. 
19. Обеспечивает деятельность педагогических, психологических организаций, методических объединений города Чебоксары и творческих групп руководителей дошкольных образовательных учреждений и педагогов. 
20. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение учебно-материальной базы, соблюдение правил санитарно-гигиенического режима и охраны труда, учет и хранение документации, привлечение для осуществления деятельности, предусмотренной уставом образовательного учреждения дополнительных источников финансовых и материальных средств. 
21. Обеспечивает представление учредителю ежегодного отчета о поступлении, расходовании финансовых и материальных средств и публичного отчета о деятельности учреждения в целом. 
22. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

С функциональными обязанностями ознакомлен(а): 

 _____________________
_________________
     (подпись)                                (Ф.И.О.)

"___"____________ ____ г.
